Die Bezirksregierung Arnsberg besetzt zum nachstmaoglichen Zeitpunkt

eine Stelle als

Schulverwaltungsassistenz (m/w/d)
(A10 LBesO/Entgeltgruppe 9b TV-L)

im Berufskolleg
Kaufmannsschule Il

in Hagen

Aufgabenschwerpunkte:

Eine Schulverwaltungsassistenz entlastet die Schulen von

Verwaltungsaufgaben und professionalisiert Verwaltungsablaufe.

Sie wird fur Aufgaben eingesetzt, die den inneren Schulbereich betreffen und dem Land Nord-
rhein-W estfalen obliegen.

Zu den Aufgabenschwerpunkten gehéren unter anderem:

Haushaltsfuihrung

Protokollfiihrung

Vertretungs- und Klausurplanung

Statistiken

Prozessoptimierung

Zuarbeit Sicherheits-, Gefahrstoff- und Datenschutzbeauftragter
Personalmanagement

Anforderungsprofil:

Die Bewerbenden mussen Uber eine der folgenden Voraussetzungen verfligen:

Laufbahnbefahigung Laufbahngruppe 2.1 nichttechnischer Dienst
Verwaltungsfachwirt/in, Angestelltenlehrgang II

Bachelor of Arts — Public Administration/Management

Bachelor of Laws bzw. Arts Verwaltungs(betriebs)wirtschaft
vergleichbare Ausbildungen



Dartiber hinaus sollten die Bewerbenden tber ein hohes Mal} an Kommunikationsfahigkeit,
Organisationsfahigkeit, Teamfahigkeit und ein hohes Mal3 an Flexibilitdt verfligen. Ebenso
sollte die Fahigkeit zum selbststandigen Arbeiten gegeben sein.

Das Land Nordrhein-Westfalen fordert die berufliche Entwicklung von Frauen. Bewerbungen
von Frauen sind daher ausdrucklich erwiinscht. In den Bereichen, in denen Frauen noch un-
terreprasentiert sind, werden sie bei gleicher Eignung, Beféahigung und fachlicher Leistung
nach Mallgabe des Landesgleichstellungsgesetzes bevorzugt berticksichtigt, sofern nicht in
der Person des Mitbewerbers liegende Grinde Uberwiegen.

Die Bewerbung geeigneter schwerbehinderter Menschen ist im Hinblick auf 8§ 164 SGB IX
erwiinscht. Dies gilt auch flr Gleichgestellte im Sinne des § 2 SGB IX.

Die Bewerbung von Personen mit Einwanderungsgeschichte, die die Voraussetzungen erfl-
len, wird begrif3t.

Hinweis:

Vor Einstellung ist ein ausreichender Impfschutz gegen Masern (8 20 Abs. 8 S. 2i. V. m.
Abs. 9 S. 1 Nr. 1 Infektionsschutzgesetz (IfSG)) oder eine Masernimmunitat bzw. Impfkontra-
indikation (8 20 Abs. 9 S. 1 Nr. 2 IfSG) nachzuweisen.

Beschéaftigungsverhaltnis:

Die Beschéftigung erfolgt im Umfang von 39,83 Wochenstunden im Rahmen eines unbefris-
teten Beschéaftigungsverhaltnisses auf der Grundlage des Tarifvertrages der Lander (TV-L) in
der Entgeltgruppe 9b der Entgeltordnung zum TV-L.

Bei Vorliegen der beamtenrechtlichen Voraussetzungen kann eine Einstellung im Beamten-
verhaltnis in ein Amt der Besoldungsgruppe A9 LBesO A ebenso wie eine statusgleiche Uber-
nahme von beamteten Bewerbern bis zu einem Amt der Besoldungsgruppe A10 LBesO A
erfolgen.

Eine Teilzeitbeschéftigung ist grundsatzlich moglich.

Die Ausschreibung erfolgt vorbehaltlich der haushaltsrechtlichen Verfligbarkeit der Stelle.
Ihre schriftiche Bewerbung richten Sie bitte mit Lebenslauf, Zeugnissen sowie

luckenlosen Ausbildungs- und Tétigkeitsnachweisen bis zum 13.07.2022 (Eingang bei der

Bezirksregierung) per Email an:

bewerbung.sva@bra.nrw.de

oder auf dem Postweg an:

Bezirksregierung Arnsberg
Dezernat 47.8.2-SVA BK Kaufmannsschule Il
z.Hd. Frau Rahmann
Laurentiusstralle 1
59821 Arnsberg

Bitte reichen Sie zur Vermeidung von unnétigem Porto- und Verpackungsaufwand die Bewer-
bung nicht in aufwandigen Bewerbungsmappen ein und fligen Sie die vorzulegenden Unterla-

gen lediglich in Kopie bei, da die Bewerbungsunterlagen nicht zuriickgesandt werden.

Bei Ruckfragen wenden Sie sich bitte an Frau Rahmann (02931/82-3033).


mailto:bewerbung.sva@bra.nrw.de

Mit der Zusendung lhrer Bewerbung erkléaren Sie sich mit der automatisierten Verarbeitung,
Speicherung sowie der Ubermittlung Ihrerim Rahmen des Auswahlverfahrens erhobenen Da-
ten durch die Bezirksregierung Arnsberg einverstanden.



